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Instruccions per gestionar la plataforma Moodle del Programa
d'Auxiliars de Conversa

Instruccions per fer el tramit relatiu als certificats de pagaments dels
auxiliars de conversa

Aquest tramit fa referéncia a la comunicacié al Servei de Llengues Estrangeres
i Projectes Internacionals del comprovant de pagament de l'auxiliar. En
aquest tramit s’ha de pujar mensualment, fins al dia 10 del mes seguent, el
certificat de pagament emplenat i signat degudament a la tasca
corresponent, aixi com emplenar el questionari amb les dades de pagament.

Important: el fet de no lliurar el certificat de pagament o emplenar el
questionari amb les dades del pagament en el termini establert pel Servei pot
suposar errors en el cobrament de I'assignacio per al pagament a l'auxiliar.

« Instruccions per fer el tramit del certificant de pagament

1. Descarregau el document clicant a la icona «Certificat de pagament»:

W 3. Certificats de pagament
’“ Instruccions - Certificats de pagament

WV - Certificat de pagament OCTUBRE

Data limit 10 de novembre

S'han de realitzar les dues activitats que hi ha en aquest apartat: Ia 'Tasca' i el 'Qijestionarr.
i

B certicatce pagamen: . < |

! 'Octubre’ Cerfificat de pagamen

v
¥ Questionari - Dades de pagament

2. Emplenau el document i escanejau-lo. Aquest certificat ha d’estar segellat i
signat per totes les parts (auxiliar i centre).

Important: abans de pujar el document a la tasca corresponent a Moodle,
sequiu les intruccions de com anomenar el document. Les podeu llegir a
continuacid. Els documents no anomenats correctament es rebutjaran.
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» Instruccions per anomenar el certificat de pagament

1. Descarregau el document «Certificat de pagament» clicant a la icona
seguent:

,., Instruccions - Certfficats de pagament

Data limit 10 de novembre

S'han de realitzar les dues activilat*lque hi ha en aquest apartat: la 'Tasca' i el 'Qiiestionarr.

'\J—gj 'Octubre' Certificat de pagamel

Questionari - Dades de pagament

2. Emplenau el document i escanejau-lo. Per desar el document escanejat,
heu d'anomenar-lo sequint aquesta regla:

El nom del document ha de ser:
(tipus i nom del centre)_AN/DE/FR(idioma)_(mes de pagament).

Exemple: IES SANTA MARIA_AN_OCTUBRE.pdf

3. Per pujar el document, clicau a la icona «'Octubre’ Certificat de pagament »
del mes corresponent.

’i} Instruccions - Certificats de pagament

Data limit 10 de novembre
S'han de realitzar les dues activitats que hi ha en aquest apartat: la 'Tasca' i el 'Qiiestionarf.

,._' Certificat de pagament |

\J—gj 'Octubre’ Certificat de pagament _
Questionari - Dades de pagament
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4. Clicau a «Afegeix tramesa» per pujar el document a la plataforma.

Estat de la tramesa

Estat de |a tramesa Cap intent

Estat de la qualificacid  Sense qualificacid

ﬂ/

Feu canvis a la vostra tramesa

5. Arrossegau el document dins la finestra «Fitxers de la tramesa». Un cop
hagiu carregat el document, heu de clicar a «Desa els canvis».

Atencid: fins que no ho faceu, deixareu la tramesa en estat d’eshborrany. No
pitgeu a «Desa els canvis» fins que no tingueu el document carregat, ja que no
podreu tornar enrere.

» Fitxers de la tramesa

Cancel-la

Abans de pujar el document a Moodle, comprovau que heu escanejat el
document en posici6 vertical perque es pugui llegir facilment. Recordau
també que la resolucié del document ha de ser la suficient perqué es pugui
llegir sense dificultat. En el cas que els documents no compleixin
aquests requisits, es rebutjaran.
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6.

Després de desar els canvis, podeu comprovar que s'ha fet correctament.
Si la tramitaci6 ha estat correcta, Moodle indicara «S’ha trameés per a
qualificar».

Estat de la tramesa

Estat de la tramesa S'ha tramés per a qualificar

Estat de la qualificaciéc  Sense qualificacio

. El centre educatiu sera el responsable de 'emplenament correcte d'aquest

document.

. En el cas d’haver de pujar un certificat i que la tasca estigui tancada perqué

el termini de lliurament hagi finalitzat, en tenir el certificat preparat i signat
ens heu d'enviar un correu electronic a sp/@dgfpfp.caib.es amb la peticio
d’'obertura de 'espai del pagament del mes corresponent per tal de
desbloquejar de manera individual el vostre centre; aixi podreu accedir a la
rectificacié d'aquesta informacié. La peticié d'obertura de la tasca no es
pot fer en cap cas per teléfon.

Instruccions per emplenar el qliestionari de dades de pagament

. Entrau a l'apartat del «Certificat de pagament» del mes corresponent i

clicau a la icona «Questionari - Dades de pagament»

WV 3. Certificats de pagament
h Instruccions - Certificats de pagament

WV - Certificat de pagament OCTUBRE

Data limit 10 de novembre

$'han de realitzar les dues activitats que hi ha en aquest apartat: la 'Tasca' i el 'Qiiestionarr.

(] Certificat de pagament

<&l 'Ociubre’ Certificat de pagament ;

b .
¥*| Questionari - Dades de pagament _
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2. Us hi apareixera la pantalla seguent:

F Llengiles Estrangeres i Projectes Internacionals » Auxiliars Conversa 19/20 » - Certificat de pagament OCTUBRE 2019 » Qiiestionari - D|
Qilestionari - Dades de pagament

INSTRUCCIONS

1. El centre educatiu sera el responsable del correcte emplenament d'aquest document.

2. S'ha de completar amb les mateixes dades que consten al ‘Certificat de pagament’ del mes corresponent.
3. Passes a seguir

- Per completar les dades de pagament de 'auxiliar de conversa heu de clicar al link: “Answer the questions”.

- Per enviar el formulari emplenat, pitgeu "Tramet I'enguesta”. En aquest moment el formulari s'enviara, i us apareixer:
tramitat correctament”. Si sortiu del formulari abans d'enviar-lo, no es guardaran les respostes.

- Els formularis, una vegada s’han enviat, no es poden editar. Si feu una errada, heu de tormnar a emplenar-lo.

- Si tomneu a entrar al formulari després demplenar-lo, podreu veure les vostres respostes si pitgeu "Your response”.
el formulari no ha estat tramitat correctament.

Si vols imprimir les preguntes d'aquest formulari, pitgeu la icona de la impressora (Printer-friendly version) que trobare
ala dreta.

4. IMPORTANT: Error en I'emplenament de dades del qiiestionari.
Un giestionari amb informacic errdnia ha de ser esborrat el més prest possible.
També s'ha d'eliminar un mateix qiiestionari que hagi sigut emplenat dues vegades per error.

Per eliminar un questionari solament es pot fer a través dels gestors del Servei de Llengiies Estrangeres i Projectes |
teniu el procediment a seguir:

Si us heu equivocat emplenant el qliestionari i ja ha estat enviat o heu tornar a omplir el mateix qiiestionari una altra
urgentment, un correu electronic a spl@dgfpfp.caib.es comunicant el nom del vostre centre, el codi de centre, el mes|
erroni i la data i hora d'enviament. Des del Servei de Llengiies Estrangeres i Projectes Internacionals procedirem a eli

Answer the questions.

3. Heu de clicar damunt I'enllag «<Answer the questions».

ment

UBRE 2019 També s'ha d'eliminar un mateix quiestionari que hagi sigut emplenat dues vegades p

prtificat de Per eliminar un questionari solament es pot fer a través dels gestors del Servei de Lig

gament teniu el procediment a seguir:

ctubre’ Certificat . . I . .
agament 5i us heu equivocat emplenant el gliestionari i ja ha estat enviat o heu tornar a omplir|

"p J . urgentment, un correu electrdnic a spl@dgfpfp.caib.es comunicant el nom del vostre

"75“0;‘5" - erroni i la data i hora d'enviament. Des del Servei de Llengiies Estrangeres i Projecte

hdes de

hgament [

ftificat de Answer the questions _

ment

EMBRE 2019

ftificat de

ment

EMBRE 2019

3. Emplenau el questionari a la pantalla que apareix a continuacié amb les
mateixes dades que consten al certificat de pagament signat i segellat. Es
important emplenar sempre aquest questionari encara que no s’hagi de fer
cap pagament.
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DADES PAGAMENT

1 . Mes del certificat de pagament
Octubre -

2 . Nom de "auxiliar

3 Idioma
Tria... -

4 " Quantia pagada a l'auxiliar segons el certificat de pagament.

En cas que no s'hagi fet cap pagament, cal especificar 0" al camp del pagament.

5 En cas que el pagament sigui diferent a T00€, cal especificar la rad.

Tipografia - || Midz de llstra -~ || Paragraf = I 1|

Atencid: Si l'auxiliar encara no s’ha incorporat al vostre centre i no s’ha de fer
cap pagament, només cal especificar 0 al camp del pagament. Si el pagament
és 0, o una altra quantitat inferior a 700 €, cal especificar-hi el motiu (per
exemple: faltes injustificades de l'auxiliar, no incorporacié de l'auxiliar, etc.).

Si l'auxiliar no s’ha incorporat i el centre té intencid que recuperi les hores, és
important posar-se en contacte amb ell i elaborar un pla de recuperacio.
Aquesta informacid haura de figurar a l'apartat observacions i el centre haura
d’enviar un correu al Servei (spl@dgfpfp.caib.es) ) i indicar el nom del centre, el
codi de centre i el nom de l'auxiliar, aixi com el periode recuperacio de les
hores.

4. Unavegada completat el questionari, clicau a «Tramet I'enquesta» per
enviar el questionari. Si sortiu del formulari abans de clicar a «Tramet
I'enquesta» no es desaran les respostes i haureu de comencar de bell nou.

i
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5. Ara ha d'apareixer el missatge «Gracies per haver completat I'enquesta ».

Programa Auxiliars de Conversa. Curs 2019-2
nici = Els meus cursos & Altres » Servei de Llengles Estrangeres | Projectes Internacionals » Aux|

Navegacié . Gracies per haver completat I'enquesta.
Inici Continua

® La meva pagina inicial

* Pagines del lloc

* El meu perfil

* Curs actual

* Auxiliars Conversa
19/20

6. Una vegada enviat el formulari no es pot editar. Per veure les respostes

del formulari enviat i detectar si hi ha cap error clicau a la icona
«Continua»:

Programa Auxiliars de Conversa. Curs 2019-2
nici » Els meus cursos = Altres » Servei de Llengiies Estrangeres i Projectes Internacionals » Aux

Navegacio - Gracies per lpaver completat I'enquesta.

nic Continua S |
* La meva pagina inicial

» Pagines del lloc
¥ El meu perfil
* Curs actual

* Auxiliars Conversa
19/20

7. Després de clicar «Continua» podeu veure el questionari amb les vostres

respostes. Si no us apareix aquesta opcio, el formulari no s'’ha tramitat
correctament.

Conversa. Curs 2019-2020

{ies Estrangeres | Projectes Internacionals » Auxiliars Conversa 19/20 » - Cerlificat de pagament CCTUBRE 2019 &

Your response
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8. El centre educatiu és el responsable de 'emplenament correcte d'aquest
document.

Important: En cas de detectar una errada a les respostes heu de tornar
emplenar el questionari, o en el cas d’haver emplenat el qUestionari
erroniament per duplicat, heu d’ enviar un correu al Servei a I'adreca
spl@dgfpfp.caib.es i comunicar el nom del vostre centre, el codi de centre, el
mes de pagament del questionari erroni i la data i hora d’enviament. El
Servei de Llengues Estrangeres i Projectes Internacionals I'eliminara,
perqué els centres no tenen permis d’edicio.

Es importat que seguiu aquestes instruccions en cas que hagiu introduit
informacié erronia o hagiu duplicat un mateix questionari per tal d’evitar
errors en el pagament que emetem des de la Conselleria d’Educacid,
Universitat i Recerca als centres.

9. Per tornar a la pantalla inicial del curs heu de clicar a la icona «Auxiliars de
Conversa 2019-2020».

jes Estrangeres | Projectes Internacionals » Auxiliars Conversa 19/20 » - Certificat de pagament CCTUBRE 2019 »
~

Your response

10. Finalment, en el cas que l'auxiliar no s’hagi pogut incorporar en data 1
d'octubre al centre pero hagi comunicat la data d'incorporacié, el centre i
I'auxiliar han d'acordar si l'auxiliar vol recuperar les hores i el centre
disposa de grups suficients per poder recuperar-les. Un cop acordat el pla
de recuperacio, el centre ha d'enviar aquest pla de recuperacié d'hores
signat per les dues parts al correu del Servei (sp/@dgfpfp.caib.es) i indicar el
nom del centre, el codi de centre i el nom de l'auxiliar, aixi com el periode
recuperacié de les hores. No oblideu introduir aquesta informacié a
I'apartat observacions de I'enquesta. No obstant aix0, a la quantitat ha de
figurar 0.



